
प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

पाठ्यक्रमको रूपरेखा :- संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणाली (Integrated & Unified Examination System) को 
आिारमा धनम्नानसुारको हनुछे। 

भाग- १ धलखखत परीक्षा (Written Examination):-  प्रथम चरण    पूणाफङ्क :-१०० 

      द्वितीय चरण    पूणाफङ्क :-२०० 

भाग-२ अखन्तम चरण (Final Examination):-  कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तवाफताफ  पूणाफङ्क :-५० 

धलखखत परीक्षा योजना (Written Examination Scheme) 

१. धलखखत परीक्षा:- प्रथम चरण (First Phase) 

पत्र ववषय पूणाफङ्क उत्तीणाफङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्न सङ्ख्या X 

अङ्ख क 

समय 

प्रथम 
पत्र 

सामान्य ज्ञान तथा 
बौविक परीक्षण 

(General Knowledge 

& Mental Ability 

Test) 

१०० ४० 
वस्तगुत (Objective): 

बहवैुकखपपक प्रश्न 
(Multiple Choice 

Questions) 

५० प्रश्न X २ 
अङ्ख क 

४५ 
धमनेट 

 

२. धलखखत परीक्षा:- द्वितीय चरण (Second Phase) 

पत्र ववषय पूणाफङ्क उत्तीणफङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्न सङ्ख्या 
X अङ्ख क 

समय 

द्वितीय 

समसामवयक 
सवालहरू 

(Contemporary 

Issues) 

१०० ४० 

ववषयगत 
(Subjective): छोटो 

उत्तर (Short 

Answers) 

२० प्रश्न X 
५ अङ्ख क 

२ घण्टा ३० 
धमनेट 

ततृीय 

कमफचारी प्रशासन र 
कायाफलय 
व्यवस्थापन 
(Personnel 

Administration & 

Office  

Management) 

१०० ४० 

ववषयगत 
(Subjective): छोटो 

उत्तर (Short 

Answers) 

२० प्रश्न X 
५ अङ्ख क 

२ घण्टा ३० 
धमनेट 

 

अखन्तम चरण – कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तवाफताफ (Computer Skill Test & Interview) 

ववषय पूणाफङ्क परीक्षा प्रणाली समय 
कम््यटुर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) १० प्रयोगात्मक (Practical) १५ धमनेट 
व्यखक्तगत अन्तवाफताफ ४० मौखखक (Oral)  



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 

द्रष्टव्य:- 

१. यो पाठ्यक्रम योजनालाई संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणालीको आिारमा अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन 
सेवाका सबै समूहको लाधग धलखखत परीक्षा (प्रथम चरण र द्वितीय चरण) तथा अखन्तम चरण (कम््यटुर 
सीप परीक्षण र अन्तवाफताफ) गरी दईु भागमा ववभाजन गररएको छ। 

२. माधथ उखपलखखत प्रशासन सेवा धभत्रका सबै समूहका लाधग प्रथम, द्वितीय र ततृीय पत्र/ववषयको 
ववषयवस्त ुएउटै र अधनवायफ हनुेछ। 

३. धलखखत परीक्षाको माध्यम भाषा नेपाली वा अङ्खरजेी अथवा नेपाली र अङ्खरजेी दवैु हनुछे। 

४. वस्तगुत बहवैुकखपपक (Multiple Choice) प्रश्नहरूको गलत उत्तर द्वदएमा उत्तर बापत २० प्रधतशत अङ्क 
कट्टा गररनेछ। तर उत्तर नद्वदएमा त्यस बापत अङ्क द्वदइन ेछैन र अङ्क पधन कट्टा गररने छैन। 

५. बहवैुकखपपक प्रश्नहरू हनुे परीक्षामा कुनै प्रकारको क्यालकुलेटर प्रयोग गनफ पाइने छैन। 

६. परीक्षामा मोबाइल, स्माटफ वाच तथा अन्य इलेखक्िक धिभाइसलगायतका कुनै पधन प्रकारका ववद्यतुीय 
उपकरण प्रयोग गनफ पाइने छैन । 

७. परीक्षामा सोधिने प्रश्न सङ्ख्या, अङ्क र अङ्कभार यसै पाठ्यक्रममा तोवकए बमोखजम हनुछे। 

८. ववषयगत प्रश्न हनुे पत्र/ववषयका प्रत्येक खण्िका लाधग छुट्टा छुटै्ट उत्तर पखुस्तकाहरू हनुछेन।् परीक्षाथीले 
प्रत्येक खण्िका प्रश्नहरूको उत्तर सोही भाग/खण्ि/एकाइको उत्तरपखुस्तकामा लेख्नपुनेछ। 

९. यस पाठ्यक्रम योजना अन्तगफतका पत्र/ववषयका ववषयवस्तमुा जेसकैु लेखखएको भए तापधन पाठ्यक्रममा 
परेका कानून, ऐन, धनयम तथा नीधतहरू परीक्षाको धमधतभन्दा ३ मवहना अगाधि (संशोिन भएका वा 
संशोिन भई हटाइएका वा थप गरी संशोिन भई) कायम रहेकालाई यस पाठ्यक्रममा परेको सम्झन ु
पदफछ। 

१०. प्रथम चरणको धलखखत परीक्षाबाट छनौट भएका उम्मेदवारहरूलाई मात्र द्वितीय चरणको धलखखत 
परीक्षामा सखम्मधलत गराइनछे। 

११. धलखखत परीक्षाको प्रथम चरणमा प्राप्त गरेको प्राप्ताङ्कको शतप्रधतशत अङ्क तथा द्वितीय चरणको प्राप्ताङ्कहरू 
जोिी कुल अङ्कको आिारमा धलखखत परीक्षाको नधतजा प्रकाखशत गररनछे। 

१२. धलखखत परीक्षामा छनौट भएका उम्मेदवारहरूलाई मात्र अखन्तम चरणको कम््यटुर सीप परीक्षण र 
अन्तवाफताफमा सखम्मधलत गराइनेछ। 

१३. धलखखत परीक्षा र अखन्तम चरणको कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तवाफताफको कुल अङ्क योगका आिारमा 
अखन्तम परीक्षार्ल प्रकाखशत गररनेछ। 

१४. पाठ्यक्रम लागू हनुे धमधत: 2077।7।२7 
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प्रथम पत्र : सामान्य ज्ञान र बौविक परीक्षण 

१. सामान्य ज्ञान  

1.1. भगूोल- 

A. महादेशहरू, महासागरहरू, ध्रवु, आक्षांश र देशान्तर, समय 

ख. नेपालको भौगोधलक अवस्था, िरातलीय स्वरूप र प्राकृधतक सम्पदा (जलस्रोत, जीवजन्त,ु वनस्पधत, 

माटो, खधनज पदाथफ, पहाि) 

1.2. इधतहास- 

A. पवहलो र दोस्रो ववश्वयिुहरू 

ख. नेपालको एकीकरण अधभयान र सीमामा भएको हेररे्र 

ग. महत्वपूणफ ऐधतहाधसक घटनाहरू : कोत पवफ, भण्िारखाल पवफ, जहानीयााँ राणा शासनको उदय र 
पतन, सगुौली सन्िी,  नेपाल भारत मैत्री सखन्ि) 

घ. नेपालको इधतहासमा सामाखजक सिुारकहरू 

ङ. प्रजातन्त्र, पञ्चायती व्यवस्था, जनमत संरह, बहदुलीय व्यवस्थाको पनुस्थाफपना, शाखन्त सम्झौता, 
संवविान सभा र संवविानको धनमाफण  

1.3. नेपालको िमफ, जातजाधत, भाषाभाषी, संस्कृधत, कला सावहत्य, संगीत, सांस्कृधतक सम्पदा र आधथफक 
अवस्था (कृवष, उद्योग, व्यापार, पयफटन, यातायात, सञ्चार, ववकास योजना) सम्बन्िी जानकारी 

1.4. ववज्ञान र प्रववधि :  

A. ववज्ञानको ववववि पक्ष: नाप र एकाइ; न्यटुनको चाल सम्बन्िी धनमयहरू; प्रकाशको परावतफन र 
आवतफन; िारा ववद्यतुका असरहरू; ववद्यतु मोटर, जेनरेटर  िान्सर्मफर र धतनको कायफ धसिान्त; 

अम्ल, क्षार र लवण; अखक्सजन, कावफनिाइअक्साइि र एमोधनया गयााँसको गणु तथा उपयोगहरू; 

किा र नरम पानी; पाररखस्थधतक पिधत र खाद्य शृ्रङ्खला; श्वास प्रश्वास, प्रकाश संश्लषेण; सौयफ 
मण्िल, कालो धछद्र, रहण र चन्द्रमाको कला 

ख. सञ्चार सािनको रूपमा इन्टरनेट र कम््यटुर 

ग. मानव जीवनमा प्रत्यक्ष प्रभाव पाने ववज्ञानका प्रमखु आववष्कार 

1.5. खशक्षा र स्वास््य: 

A. नेपालको खशक्षा (साक्षरता, ववद्यालय भनाफ दर, प्राथधमक तह र माध्यधमक तहको खशक्षा, उच्च 
खशक्षा  ) र स्वास््यको अवस्था ( खशश ुमतृ्यदुर, बाल मतृ्यदुर, मात ृमतृ्यदुर, कुपोषण, स्वास््य 
सेवा)  

ख. नैधतक खशक्षा, योग, ध्यान, प्राणायम, शारीररक व्यायाम 

ग. कोधभि-19 लगायतका महामारी, सने तथा नसने घातक रोगहरू,  
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1.6. जनसङ्ख्या, वातावरण र ववपद् व्यवस्थापन:  

क. जनसङ्ख्या - नेपालको जनसङ्ख्या र वृविदर, प्रदेश अनसुार जनसङ्ख्याको ववतरण, शहरीकरण, 

बसाइाँ सराईको अवस्था, जनसं्याको बनौट (धलङ्ग, जातजाधत, भाषा, भौगोधलक, प्रशासधनक), 

गररबीको राविय र प्रादेखशक अवस्था। 
ख. वातावरण- पयाफवरण, जैववक वववविता, जलवाय ु पररवतफन, प्रदूषण, र्ोहोरमैला व्यवस्थापन 

वनववनास, भकू्षय। 

ग. द्वदगो ववकासका लक्ष्यहरू  

घ. भकूम्प, बाढी पवहरो, आाँिीहरुी, आगलागी तथा सिक दघुफटनाको अवस्था र जोखखमहरू एवम ्
व्यवस्थापनको लाधग भएको व्यवस्थाहरू  

1.7. नेपालको शासन पिधत र सरकार- संवविान, राजनीधतक व्यवस्था, संघ, प्रदेश र स्थानीय तह तथा 
खजपलाहरू 

1.8. संयकु्त राि सङ्घ,  दखक्षण एधसयाली क्षेत्रीय सहयोग सङ्गठन (साकफ ) र धबम्स्टेक सम्बन्िी जानकारी 
1.9. खेलकुद, पसु्तक, परुस्कार, कला, सावहत्य, सङ्गीत सम्बन्िी राविय महत्वका समसामवयक 

गधतववधिहरू 

1.10. अङ्खरजेी: Knowledge on writing correct English sentence, letter, and report according 

to English grammar based on the following syntactic functions: 
A. Parts of Speech:  

a. Noun 
b. Pronoun   
c. Adjective     
d. Determiner   
e. Verb   
f. Adverb     
g. Preposition   
h. Conjunction and   
i. Interjection 

B. Infinitive and gerund, reported speech and tense 

1.11. नेपाली: नेपाली भाषामा स्तरीय लेखनको लाधग आवश्यक पने व्याकरण अनरुूप शिुा शवुि 
बनाउने । यसका लाधग धनम्न ववषयमा ध्यान केखन्द्रत गने: 

वणफववन्यास, पदसङ्गधत, नाम, सवफनाम, वक्रयापद, ववशेषण, काल, वाच्य, पदवगफ, अनकुरणात्मक 
शब्द, कारक र ववभखक्त, वचन, परुुष, धलङ्ग, उपटो अथफ आउने शब्द, पयाफयवाची शब्द, तत्सम 
शब्द, तद्भव शब्द, आगन्तकु शब्द, उपसगफ लागेर धनधमफत शब्दहरू, प्रत्यय लागेर धनधमफत शब्दहरू, 
समास भएर धनधमफत शब्दहरू, द्वित्व भएर धनधमफत शब्दहरू, ह्रस्व दीघफ, श, ष, स लगायतका 
व्याकरणगत शिु लेखनशैलीमा केखन्द्रत ववषयहरू सवहतको नेपाली शिुाशवुिको ज्ञान। 
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2. बौविक परीक्षण: 

शाखब्दक तावकफ क परीक्षण, मात्रात्मक (सङ्ख्यात्मक वा अङ्ख क सम्बन्िी) तावकफ क परीक्षण र अशाखब्दक अमूतफ 
तावकफ क परीक्षण 
2.1. शाखब्दक तावकफ क/चातयुफता परीक्षणमा बोि, शब्दज्ञान, अनकु्रम, समरूपता, वगीकरण, कोधिङ्-धिकोधिङ, 

द्वदशा र दरुी ज्ञान परीक्षण, तकफ  ववचार सम्बन्िी, शे्रणीक्रम (पंखक्तक्रम), आगमन(Induction), धनगमन 
(deduction) ववषयबस्तबुाट प्रश्नहरू समावेश गररनेछ। 

2.2. मात्रात्मक (सङ्ख्यात्मक वा अङ्ख क सम्बन्िी) तावकफ क परीक्षणमा अनकु्रम (शे्रणीक्रम), समरूपता, 
वगीकरण, कोधिङ, छोधिएका सङ्ख्या (अक्षर/सङ्केत) धमलाउन,े साझा गणु, मेविक्स, त्याङ्क व्या्या, 
त्याङ्क जााँच (रुज)ु, अङ्ख क गखणतीय तकफ /वक्रया सम्बन्िी ववषयवस्तबुाट प्रश्नहरू समावेश गररनेछ। 

2.3. अशाखब्दक तावकफ क परीक्षणमा अनकु्रम, समरूपता,  एकरूपता, वगीकरण, खचत्रात्मक ववश्लषेणात्मक 
तकफ  सम्बन्िी, भेन खचत्र, मेविक्स, धत्रभजु र वगफहरूको रचना खचत्र वा आकृधत बनावट र ववश्लषेण 
ववषयवस्तबुाट प्रश्नहरू समावेश गररनेछ। 

 
 

प्रथमपत्र सामान्य ज्ञान र सामान्य बौविक परीक्षण ववषयका पाठ्यक्रमका एकाइहरूबाट सोधिने प्रश्नहरूको 
सङ्ख्या धनम्नानसुार हनुेछः 

प्रथम पत्र सामान्य ज्ञान सामान्य बौविक परीक्षण 

अङ्ख क भार ९० १० 
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प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

दोस्रो पत्र: समसामवयक ववषय  

(यस अन्तगफत प्रत्येक खण्िको अङ्ख क भार ५० हनुेछ। प्रत्येक खण्िबाट १० वटा छोटा प्रश्नहरू सोधिने 
छ। प्रत्येक प्रश्नको अङ्ख क भार ५ हनुेछ।)  

   

खण्ि 
क ख 

१ २ १ २ 
प्रश्न सं्या ५ ५ ५ ५ 

 

 
 

खण्ि-क 

1. संवविान र राजनीधतक प्रणाली  

1.1. नेपालको संवविानका ववशषेताहरू 

1.2. नागररकको हक र कतफव्यहरू  

1.3. नागररकता सम्बन्िी व्यवस्था 
1.4. सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहहरूको संरचना 
1.5. स्थानीय तहको काम, कतफव्य र अधिकार 

1.6. प्रदेश सभा र गााँउ/नगर सभा  

1.7. गााँउ/नगरपाधलकाको गठन  

1.8. प्रदेश सरकारले प्रवाह गने सेवाहरू 

1.9. स्थानीय तहका सरकारले प्रवाह गने सेवाहरू 

1.10. विा कायाफलयको काम, कतफव्य र अधिकार  

1.11. स्थानीय तहको न्यावयक सधमधत सम्बन्िी व्यवस्था 
1.12. ववधभन्न तहका सरकार बीचको अन्तरसम्बन्ि 

 

2. भगूोल र वातावरणको सरुक्षा 
2.1. नेपालको िरातलीय स्वरूप, हावापानी, नदीनाला, वहमखशखर, जङ्गल, ताल तलैया, सीमा र नक्सा सम्बन्िी 

जानकारी ।  

2.2. जलवाय ुपररवतफन र यसका असरहरू 

2.3. पयाफवरणको सरुक्षा  

2.4. प्राकृधतक प्रकोप (भकूम्प, बाढी पैह्रो लगायतका प्रकोप) र सिक दघुफटनाको अवस्था 
2.5. वाय ुतथा ध्वधन प्रदूषण 

2.6. र्ोहोरमैला व्यवस्थापन  



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

2.7. ववपद् व्यवस्थापनमा प्रदेश सरकार र स्थानीय तहको भधूमका 
2.8. एकीकृत बस्ती ववकास सम्बन्िी अविारणा 
2.9. द्वदगो ववकासका लक्ष्यहरू   

खण्ि-ख 

1. आधथफक ववकास 

1.1. योजना, बजेट, आयोजनाको अथफ, महत्व  

1.2. आधथफक बवृि, व्यापार घाटा, कुल राहस्थ उत्पादन, प्रधत व्यखक्त आय 

1.3. आधथफक ववकासका प्रमखु के्षत्रहरूको अवस्था: कृवष, उजाफ, पयफटन, उध्योग र जधिवटुी 
1.4. नेपालमा पयफटन ववकासको आवश्यकता, चनुौती र सम्भावना 
1.5. गररबी र बेरोजगारीको अवस्था, वैदेखशक रोजगारी र ववप्रषेण आय 

1.6. सिक र यातायातका सािनहरूको अवस्था र महत्व  

1.7. सहकारीको अथफ, धसिान्त र मूपयहरू, नेपालमा सहकारी क्षेत्रको वतफमान अवस्था 
1.8. सहकारी दताफ, अनगुमन र धनयमनमा प्रदेश सरकार र स्थानीय तहको भधूमका  

1.9. कर राजस्व सम्बन्िी जानकारी (आयकर, मूपय अधभवृवि कर, बहाल कर  लगायतका कर राजस्व)  

1.10. प्रदेश र स्थानीय तहको राजस्वको श्रोत 

1.11. सावफजधनक धनजी साझेदारीको अविारणा र उपयोग 

1.12. नपेाल राि बैङ्कको पररचय र भधूमका, बैङ्क तथा ववत्तीय संस्थाहरूको सेवा 
1.13. शेयर बजार सम्बन्िी आिारभतू जानकारी 
1.14. बागमती प्रदेशको चालू आवधिक योजना सम्बन्िी सामान्य जानकारी 

 

2. सामाखजक ववकास 
2.1. जनसङ्ख्या : कुल जनसं्या, जनसङ्ख्या वृवि दर, लैवङ्गक ववभाजन, जात जाधतहरू, भाषा, िमफ, प्रदेश 

अनसुार जनसङ्ख्याको बनौट, सहरी र राधमण जनसङ्ख्या, बसाइ सराइको अवस्था। 

2.2. महत्वपूणफ चाि पवफहरू: दसैँ, धतहार, छट, इद, उभौली, उिौली,  
2.3. नेपालका महत्वपूणफ पयफटकीय एवम ्िाधमफक स्थलहरू 

2.4. सामाखजक समस्याहरू: घरेल ुवहंसा, छुवाछुत, छाउपिी, दाइजो, बालश्रम, बालवववाह, लागू पदाथफ दवु्यफसन 
आद्वद 

2.5. समाजमा िन्दका प्रमखु कारणहरू  

2.6. समावेशी ववकासका लाधग सहभाधगता, सकारात्मक ववभेद र आरक्षण 

2.7. सामदुावयक सङ्गठनहरूको महत्व: उपभोक्ता सधमधत, टोल ववकास संस्था, सामाखजक संघ संस्थाहरू 

2.8. सामाखजक सरुक्षाको अथफ, महत्व र ववधिहरू 

2.9. देशको खशक्षाको ववद्यमान अवस्था, प्रादेखशक रूपमा खशक्षाको स्तर 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

2.10. खशक्षा के्षत्रको ववकासमा स्थानीय तह र प्रदेशको अधिकार के्षत्र र खजम्मेवारी 
2.11. स्वास््य सेवामा स्थानीय तह र प्रदेशको अधिकार क्षते्र र खजम्मेवारी 

 
  

ततृीय पत्र: कमफचारी  प्रशासन र कायाफलय व्यवस्थापन 

(यस अन्तगफत प्रत्येक खण्िको अङ्ख क भार 50 हनुेछ। प्रत्येक खण्िबाट 10 वटा छोटा प्रश्नहरू सोधिने 
छ। प्रत्येक प्रश्नको अङ्ख क भार ५ हनुेछ।)    

खण्ि 
क ख 

१ २ १ २ 
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खण्ि-क 

1. कमफचारी प्रशासन 

1.1. प्रदेश लोक सेवा आयोगको पररचय र भधूमका 
1.2. धनजामती सेवामा भनाफ, पदस्थापना, सरूवा, बढुवा, धबदा, दण्ि सजायको व्यवस्था, अवकास सम्बन्िी 

व्यवस्था र सधुबिाहरू 

1.3. कायफवववरण र कायफसम्पादन मूपयाङ्कन सम्बन्िी व्यवस्थाहरू 

1.4. धनजामती सेवामा आरक्षण सम्बन्िी व्यवस्थाहरू 

1.5. प्रदेश धनजामती सेवा र स्थानीय सेवा सम्बन्िी व्यवस्थाहरू 

1.6. कमफचारीको आचरण र अनशुासन  

1.7. कमफचारीहरूलाई हनुे ववभागीय कारवाही सम्बन्िी व्यवस्थाहरू 

1.8. कमफचारीहरूले सम्पखत्त वववरण पेश गनुफपने व्यवस्था  

1.9. कमफचारीहरूको िेि यधुनयन सम्बन्िी अधिकार र कतफव्य 

2. सशुासन 

1.1. सशुासनको पररचय र ववशेषताहरू  

1.2. ववधिको शासन, पारदखशफता, दक्षता र जवार्देवहताको अथफ र कमफचारीको खजम्मेवारी 
1.3. सूचनाको हक सम्बन्िी कानूनी व्यवस्था र सूचना आयोगको भधूमका 
1.4. भ्रष्टाचारजन्य कायफहरू र अख्तयार दरुुपयोग अनसुन्िान आयोगको भधूमका 
1.5. सेवाराहीहरूको अधिकार र कतफव्य 

1.6. सेवा प्रवाहमा नागररक विापत्रको महत्व र कमफचारीको खजम्मेवारी 
1.7. गनुासो व्यवस्थापनका ववधिहरू 

1.8. सेवाराहीहरूप्रधत कमफचारीको व्यवहार र आचरण 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका, सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

1.9. सम्पखत्त शखुध्दकरण अपरािको अविारणा र धनयन्त्रण सम्बन्िी व्यवस्था 
1.10. सशुासनमा सञ्चार जगतको भधूमका  

1.11. E-governance को अविारणा र उपयोग सम्बन्िी आिारभतू जानकारी  

 

खण्ि-ख 

1. सङ्गठन र व्यवस्थापन 

1.1. सङ्गठनको अथफ, सङ्गठन धनमाफणका आिारहरू र महत्व 

1.2. आयोजनाको अविारणा र जनशखक्त व्यवस्थापन 

1.3. सङ्गठन र व्यवस्थापन सवेक्षण  

1.4. प्रदेश सरकार र स्थानीय तहको सङ्गठन संरचना 
1.5. सङ्गठन धभत्र åन्दका कारणहरू र समािान 

1.6. व्यवस्थापनको अथफ र यस अन्तगफतका कामहरू 

1.7. व्यवस्थापनको धसध्दान्तहरू  

1.8. उत्प्ररेणाको अविारणा र कमफचारीलाई उत्प्ररेरत गने माध्यमहरू 

1.9. नेततृ्वको अथफ र नतेतृ्वमा हनुपुने गणुहरू 

1.10. समूहमा काम गने सीपहरू 

 

2. कायाफलय व्यवस्थापन 

2.1. पत्र व्यवहार: खचठ्ठी पत्र दताफ र चलानी सम्बन्िी व्यवस्थाहरू 

2.2. अधभलेख व्यवस्थापन: (क) अधभलेख व्यवस्थापनको पररचय, उद्देश्य र आवश्यकता (ख) र्ाइधलङ् 
सम्बन्िी जानकारी 

2.3. कायाफलयको सेवा प्रवाह र व्यवस्थापनमा कम््यटुरको उपयोग 

2.4. वट्पणी र आदेश 

2.5. लेखासम्बन्िी आिारभतू जानकारी: सरकारी लेखा प्रणाली, गोश्वारा भौचर, बैङ्क नगदी वकताब, बजेट 
वहसाबको पररचय र प्रयोग 

2.6. नगदी रधसद, धबल तथा भपाफइ, िोर हाखजरी 
2.7. खजन्सी से्रस्ता: खररद आदेश, माग र्ाराम, खचफ भएर जान ेतथा खचफ भएर नजाने सामानहरू, खजन्सी 

धनररक्षण, खररद सम्बन्िी ववधिहरू, मरम्मत सम्भार, धमनाहा तथा धललाम। 

2.8. लेखा परीक्षण: आन्तररक र अखन्तम लेखा परीक्षण 

2.9. व्यखक्तगत घटना दताफ (पखिकरण) सम्बन्िी व्यवस्था   

2.10. उपभोक्ता सधमधतको गठन र पररचालन 

2.11. भवन धनमाफण इजाजत सम्बन्िी कानूनी व्यवस्था र स्थानीय तहको भधूमका 



 

प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 
ववषयः कम्प्यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) 

 

पाठ्यक्रमको उद्दशे्यः 
आजको वैज्ञाधनक यगुमा दैधनक जीवनमा आइपने व्यावहाररक समस्या समािानका लाधग सूचना र संचार प्रववधिसँग पररचचत 
र न्यूनतम ज्ञान, सीप र िारणा भएको व्यचि हनु अपररहायफता रहेकोछ। तसथफ देश ववकासको मेरुदण्डको रुपमा रहेको 
धनजामती कमफचारी छनौट गदाफ कम्प्यूटर आिारभतू ज्ञान र सीप भएको व्यचि छनौट गनुफ उपयिु हनु्छ । त्यसमा 
सहायक चौथो पदमा कायफरत कमफचारीहरूलाई कम्प्यूटर सम्पबन्िी गनुफपने सामान्य समस्याहरू हल गने क्षमता हनु अधनवायफ 
देचखन्छ । त्यसैले अप्राववधिक तर्फ को प्रशासन सेवा, चौथो तह, सहायक चौथो वा सो सरह पदको खलुा प्रधतयोधगतात्मक 
परीक्षाको द्वितीय चरणमा कम्प्यूटर सीप पररक्षण प्रयोगात्मक परीक्षा समावेस गररएको हो। 

प्रयोगात्मक परीक्षा योजना (Practical Examination Scheme) 

ववषय पूणाफङ्क परीक्षा प्रणाली ववषयवस्त ुचशषफक अङ्क समय 

कम्प्यटुर धसप 
परीक्षण 

(Computer Skill 
Test) 

१० 
प्रयोगात्मक 

(Practical) 

Devnagari Typing २.५ अङ्क ५ धमनेट 

English Typing २.५ अङ्क ५ धमनेट 

Windows Basic and 
Word Processing 

५ अङ्क ५ धमनेट 
 

Contents 
1. Windows basic 

• Introduction to Graphical User Interface 

• Starting and shutting down Windows 

• Basic Windows elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin, etc. 

• Concept of files and folders 

• Searching files and folders 
 
2. Word processing 

• Creating, saving and opening documents 

• Typing in Devanagari and English 

• Text formatting (font, size, color, underline, italic, bold, etc) and paragraph 
formatting (alignment, indentation, spacing) 

• Inserting header, footer, page number  
• Page setting (margin, page size, orientation), previewing and printing of 

documents 



 

प्रदेश लोक सेवा आयोग 

बागमती प्रदेश 

अप्राववधिक तर्फ  प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह चौथो तहका प्रशासन सहायक तथा प्रशासन सेवा, लेखा समूह, चौथो 
तहका सहलेखापाल पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 
अंग्रजेी वा देवनागरी Typing Skill Test को लाधग धनदेशनः 

1. देवनागरी Typing Skill Test को लाधग १५० शब्दहरूको एउटा Text द्वदइनेछ र देहाय अनसुार अंक प्रदान गररनेछः 
शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 

५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ० अंक 

५ वा सो भन्दा बढी र ७.५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.५० अंक 

७.५ वा सो भन्दा बढी र १० भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.७५ अंक 

१० वा सो भन्दा बढी र १२.५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.०० अंक 

१२.५ वा सोभन्दा बढी र १५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.२५ अंक 

१५ वा सो भन्दा बढी र १७.५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.५० अंक 

१७.५ वा सो भन्दा बढी र २० भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.७५ अंक 

२० वा सो भन्दा बढी र २२.५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.०० अंक 

२२.५ वा सोभन्दा बढी र २५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.२५ अंक 

२५ वा सो भन्दा बढी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.५० अंक 

    

2. English Typing Skill Test को लाधग २०० शब्दहरूको एउटा Text द्वदइनछे र देहाय अनसुार अंक प्रदान 
गररनेछः 

शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 

६ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ० अंक 

६ वा सो भन्दा बढी र ९ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.५० अंक 

९ वा सो भन्दा बढी र १२ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.७५ अंक 

१२ वा सो भन्दा बढी र १५ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधतधमनेट बापत १.०० अंक 

१५ वा सो भन्दा बढी र १८ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.२५ अंक 

१८ वा सो भन्दा बढी र २१ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.५० अंक 

२१ वा सो भन्दा बढी र २४ भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.७५ अंक 

२४ वा सो भन्दा बढी र २७ भन्दा कमशदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.०० अंक 

२७ वा सोभन्दा बढी र ३० भन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.२५ अंक 

३० वा सो भन्दा बढी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.५० अंक 

 

3. अंग्रजेी वा देवनागरी Typing मा द्वदइएको Text लाई आिार मानी टाइप गरेको Text सँग धभडाई चेक 
गररनेछ । द्वदइएको अंग्रजेी वा देवनागरी Text मा उल्लेचखत स्थान बमोचजम परीक्षाथीहरुले आर्नो Text 
मा Punctuation टाइप नगरेको पाइएमा त्यसको शब्दमा गणना गररने छैन । तत्पश्चात धनम्पन Formula 

प्रयोग गरी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct Words/Minute) धनकाधलनछे । 

Formula 

शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct Words/Minute) =  


